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Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, 
en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la 
operatividad del mismo. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los 
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con ello un 
buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Código 
de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 
rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las 
diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así como servir de 
instrumento de apoyo para la mejora institucional. 

;!-""ª"" 
A. Presentación 
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Código del manual: 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código asignado al Manual de Procedimientos y 
representado por las iniciales de la Coordinación 
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las 
iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de 
documento (MP), número de versión (00), y fecha de 
elaboración o actualización (MMAA). 

Versión: 

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la 
portada con las siguientes especificaciones: 

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la 1 ª versión del 
manual. Para las áreas que lo elaboren por primera 
vez éste será el manual vigente. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del área responsable de la 
elaboración y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal 
interno el presente documento, así mismo en los casos en que se actualice el 
documento informarles oportunamente. 

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual 
debe presentar las firmas de autorización de los siguientes funcionarios: 

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el 
manual 

• Director de área que elabora el manual 
• Director de Innovación Gubernamental 
• Departamento de Gestión de la Calidad 

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal 
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, así como de la ciudadanía en 
general. 

B. Políticas generales de uso del manual de 
procedimientos 

l?tit$ponsab11ídadt?s 
. 
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• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora en los 
procedimientos. 

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y 
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento 
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de 
trabajo para la realización de las funciones asignadas. 

• Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben 
seguirse para la realización de las actividades. 

• Describir los procesos sustantivos del área, así como los procedimientos 
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y 
detallada. 

• Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las 
dependencias. 

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la 
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución. 

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que 
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de 
funciones. 

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de 
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la 
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y 
medición de su desempeño. 

C. Objetivos del manual de procedimientos 
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Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 

No 31 CONTR-RESP-P-01-11 
Intervención en las denuncias por 
robo o extravío de bienes muebles 
propiedad municipal. 

Sí 27 CONTR-RESP-P-01-1 O Recepción y trámite de denuncia a un 
servidor o servidora pública. 

24 CONTR-RESP-P-01-09 No Realización del proceso de entrega 
recepción. 

21 CONTR-RESP-P-01-08 No Investigación por presuntas faltas 
administrativas. 

No 19 CONTR-RESP-P-01-07 

CONTR-RESP-P-01-06 

Revisión y verificación de personas 
omisas en la presentación de 
declaraciones patrimoniales y de 
intereses. 

No 17 
Baja de usuario y contraseña por 
fallecimiento. 

No 15 CONTR-RESP-P-01-05 
Generación de usuario y contraseña 
en la plataforma digital de 
declaraciones patrimoniales. 

No 13 CONTR-RESP-P-01-04 
Asesoría y recepción de declaración 
de situación patrimonial, de intereses 
y constancia de declaración fiscal. 

No 11 CONTR-RESP-P-01-03 

CONTR-RESP-P-01-02 

Realización de operativos de 
supervisión en conjunto con 
dependencias con funciones de 
inspección y vigilancia. 

No 9 
Auxilio en la investigación de 
denuncias. 

No 7 CONTR-RESP-P-01-01 
Supervisión al personal con 
funciones de supervisión, inspección 
o vi ilancia. 

1. Inventario de procedimientos 
m ... ...,.pon$ltbllídade" 

- ' 
• 
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Símbolo Significado o Inicio de diagrama de flujo 

o Conector intermedio 

0) Espera 

o Fin de diagrama de flujo 
1 

Actividad 

<8> Decisión exclusiva 

.. Flujo de secuencia 

2. Diagramas de flujo 
m !btsponsabihdllldes . 
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Coordinación o Contraloría Ciudadana Dependencia: 

Dirección: Dirección de Responsabilidades 

Área: Unidad de Supervisión a Inspección y Vigilancia 

Procedimiento: Supervisión al personal con funciones de 
supervisión, inspección o vigilancia. 

Código de procedimiento: CONTR-RESP-P-01-01 

Fecha de elaboración: 17 de noviembre de 2020 

Persona que elaboró: Fabiola Marlene Mérida Vélez 

Responsable del área que Marco Antonio Mendez Salís revisó: 
Titular de la dependencia Ruth lsela Castañeda Ávila que autoriza: 

Firmas: Fecha de autorización: 
20 de noviembre de 2020 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

1~J/J ~·. 
,I --· 

1 

T'tular de la dependencia que autoriza: ___ _... 
, 

-·-·-····--~-·-·---·-"··-···--·" 3: 
,..,...,_ .. ......,., .. _,,,_, . .,, .... ,.-. 

~- ,,,,¿· -·······~ ...... t:Pr; 



¿Considers debe 
emitír re-come-nósción? 

Informa e la persona superior 
jerércctce tos tesvltsdos de la 

supervisión 

Conduye- eco Is supervisión 
csecncede 

No 0 Sí 

O E_l_s_bcr_a_p<,oyedo ce 

reccmendecióst ditigida e Is 
depeodencíe involucrada cera 

_ _ - p-revenir fsltss administrativas 
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Presenta informes Is p<el'SOns 
titular de Is Oirecci6n de 

Res:ponssbilid'sdes pars- qu<:: se 
inicie Is inves1igsción por Is 
presunta comisión de faltas 

administrativas 

Firma el ínforme de he-dios 
eetectedc en Is supervisión 

Elsbora informe de ho&:hos. 
anexando Is informsciá-n y 

evide.nciss re<e_Qsóss 

Elabora un intcrrne de hechos 
anexando Is infotmaciOn y 

evidencies recsbsdss 

¿Hsy elementos de 
presunta falta sdministrstiva? 

Receba información -f!: integra tes 
videnciss que resulten pertinentes 

Sotlcita si pe_rsonsl f9cultsdo Is 
realización de una sepervtstén o 

inspección en conjunto. para 
vedñcer que procedan conforme a 

los reglsmentos 

Asígn.s si personal de 
su~:rvisión une á:e-s t!e Is 

cludsd 

aeeuee Is prog:rsms.d6n de las 
las zonas y áJf!SS p.s;e 1e,slizSt 

visitas de sup-e.rvtsi6n si 
pe150nal con ft.incion-es de 

inspección y vigilancis 

Notifica Is recomendación e Is 
cepeocencia involucrada 

Receba visto bueno y firmas de 
Is cerscns titular de la Dirección 

de Reeoonsebítiosdes y de Is 
Ccntratcris Ciudsdns 

¿Hay posible incumplimiento 
e Is ncrmetlvidec? 

fedúsn trabejo de campo psrs 
supervisar que: el personar con 

funciones de iospe-odón y 
igílands realicen sus funciones 

conforme e tes normas 

Unidad de Supervisión a Inspección y Vigilancia 

Supervisión al personal con funciones de supervisión, inspección o vigilancia 

CONTR-RESP-P-01-01 Supervisión al personal con funciones de supervisión, 
inspección o vi ilancia. 
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_,~;1-~;·o"---~-~---v~w·· .··~~~i""'"'~"''-=~,,,--.~,....--,m- t~'~t' 'if-~\if;i ~{f r: ~ r ~ ' ' ,• ,/:~t~~: i .. 7v~ '"""' .. ,~~' .~ 't~~r , ~· ~m'' 
t!t;'~ • -~~ ~~ h:~ '_1, ~' ~ ~ '. • : '4,~JJ],_''I. ,:~I ,~'J~-~~-~1_r,' ~~~:~W• ~~ .~~i·~~q -~~ ~\~~ 
Coordinación o Contraloría Ciudadana Dependencia: 

Dirección: Dirección de Responsabilidades 

Área: Unidad de Supervisión a Inspección y Vigilancia 

Procedimiento: Auxilio en la investigación de denuncias. 

Código de procedimiento: CONTR-RESP-P-01-02 

Fecha de elaboración: 17 de noviembre de 2020 

Persona que elaboró: Fabiola Marlene Mérida Vélez 

Responsable del área que Marco Antonio Mendez Salís revisó: 
Titular de la dependencia Ruth lsela Castañeda Ávila que autoriza: 

Firmas: Fecha de autorización: 
20 de noviembre de 2020 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

/ ~¿¡?Jl) 
~ 
07~·. ---.~·~" 

I 
Titrlar de la dependencia qu ~ Autoriza: 

# <:::::'~;;;;;;;;;~ .;--=~------==:=: 

; 

Re pttns.abihdii1de11 
' ')>., i4 

• 
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Notifica .e Ja Unid.ad solicits.nte 
el info:rne de resultsdcs 

Elsbors oficio ps.rs info-rmar los 
resurteoos e Is Unfdsd- 

solícit9.nte 

E:je-cuts Is visit.s de supervis.i6n 
y verifica el p.Toc:edimiento 

res uzeese por el pe:rsonal que 
'realizó Is inspección 

Acude el personal de 
supervisión sf sitio o domicilio. 
identificándose. ex>n Is ¡pe('SOns 

ve stiends 

Designa oersooe t ps;-s el 
desshog-o d.e Is visita ese 

S.-UpeNiSiÓ-n 

Ptogrsms fecha. p.s.r.s reslizs.r 
visita de euoervtstón 

Exsmins et objeto y slcsnoe de 
te solicitud y geo.rtefe.rencis -el 

lugs.r de 1s diligencia 

Recibe solicitud de auxilio p.a.rs 
le ínvestigaciOn de creocoeses 

e.n ccotse del ~n-sl con 
funcio."les de inspección. y 

vigilsncis 

Unidad de Supervisión a Inspección y Vigilancia 

Auxilio en la investigación de denuncias 

Auxilio en la ínvestigación de denuncias. 

Res~sabllidii!des 
''T 
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Responsable del área que revisó: 

Fecha de autorización: 
20 de noviembre de 2020 

Persona que elaboró: 

/p c-__,,¡_,JPJ ~ 
Ti(ular de la dependencia que utoriza: 

./ / 

~~-~=¡¡¡¡¡!L=:.~:=-==- 

Firmas: 

Ruth lsela Castañeda Ávila Titular de la dependencia 
que autoriza: 

Marco Antonio Mendez Solís Responsable del área que 
revisó: 

Fabiola Marlene Mérida Vélez Persona que elaboró: 

17 de noviembre de 2020 Fecha de elaboración: 

CONTR-RESP-P-01-03 Código de procedimiento: 

Realización de operativos de supervisión en conjunto 
con dependencias con funciones de inspección y 
vigilancia. 

Procedimiento: 

Unidad de Supervisión a Inspección y Vigilancia Área: 

Dirección de Responsabilidades Dirección: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 

m Re,¡;p~nsabilldade!!. 
l 

" 
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Not1fice el informe._ de· resultados ] 
del operativo de sup.e:rvisión e Is 

persona superior jetátquica 

Elabore inf~me de resul_t:"?os del ] 
ope~at1vo de supeN1s1on 

Supervisa Is sctuaciOn del = 
con funciones de insp:eccion y 

vígílsncis 

Acod.e ~e:rsonsl de svpenrisión si 
sitio y perticica en el coeeeuvc con 

tas dependencias ínvctuc-soas 

l 
~ 

1 

Progrsms tecsre y ó~igns persone! 
psrs re alizer operativo oe 

s.upeNisión 

Ordena s la Unld-sd de Recibe instrucció.n y ve-iiifics el sitio 
Supe:rvisi6n ccerdínsrse con fss¡-------+-------;~ll"!de resfiaecién. objeto y etcaoce de 
dependen.ciss pare 1eslizs1 .el Is diligencis 

operativo- e.o conjunto 

Recibe petici6n d.e 
deoendencla con funciones 
de insp.e-Oción y vigilsncis. 

informs.ndo Is tealizsció.n de 
operativo o prog-rsm.s su 

ps.rticipsción en ooesetivo 

Dirección de Responsabilidades Unidad de Supervisión a Inspección y Vigilancia 

o 

9 
Realización de operativos de supervisión en conjunto con dependencias 

con funciones de inspección y vigilancia 

CONTR-RESP-P-01-03 
Realización de operativos de supervisión en conjunto 

con dependencias con funciones de inspección y 
vigilancia. 

Guadalajara 
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Tit 

Responsable del área que revisó: 
_ J I 1 .• tJ ,11 ¡--- ~.,/,/"';(,t_O>A'/ 

Persona que elaboró: 

~,~}¡6 

Firmas: Fecha de autorización: 
20 de noviembre de 2020 

Ruth lsela Castañeda Ávila Titular de la dependencia 
que autoriza: 

María Guadalupe Gallardo Munguia Responsable del área que 
revisó: 

Fabiola Marlene Mérida Vélez Persona que elaboró: 

17 de noviembre de 2020 Fecha de elaboración: 

CONTR-RESP-P-01-04 Código de procedimiento: 

Asesoría y recepción de declaración de situación 
patrimonial, de intereses y constancia de 
declaración fiscal. 

Procedimiento: 

Unidad de Declaraciones Patrimoniales Área: 

Dirección de Responsabilidades Dirección: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 
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Sok:ita al ir-ea de 
T ran...c:.pa;e-nca la puNr"-....acJC.n 
d,r: la *clara.ción ~ p;xta1 

EJa'bora Vef'SÍÓn p-j_hfica de 
d~ación paU'imol"l 

¿Adjunte .svtorízsci6-n 
de publicación? 

seevse.e Sl la ee-seea autorizó la 
pubi-c .. a-=OOn de s-u- <!'!:'da.ración en 

t~ de las :r.iormas eo matersa 
d~ tra.f\Sp.ar~; y ~tÓ la 

cesta de a torizaciOn respectrva. 

Registra la dedaraoón· recibida y 
verif'tea_ S1 se preseneé b. 

oonsta>-icia de ~ación !tSr..al, 
en su caso 

R.ec'lbe de man-;:ra· ~tróeuoa la 
dedar~ción ee 13 eerscea 

eervcwe pÚ~. <COf\ eseeeei a 

5J'lr¡¡.j.a asescei a a G p:r-:ona 
eerveíoea púbica ~.a."3 su 

presentación 

R9-ci.be de tnaM!fa eseeeéecee la 
d~oOÓ,.'} Ge 'la ~son.a 

:servtdora ~. sg; eeeecria 

¿Necesite .ssesoris 
la cesseoe servidora pÜblics? 

Informa a la depend'e:lcia ce 
ad~~la·~ 

s.ervicfora públk:a. la obi¡µ.clón ce 
s pre-s.e:ntaeión 

Verir.ca istaoo d>e ~s 
servidoras púb!ie¡is obl;¡¡sdas a 

preaeetar d~ación patrirr-.ontal, 
(~l. moóJf'r~-,y~} 
ce enereses y ccns tancéa de de 

d~a-ci&n f"ISG3} 

Asesoría y recepción de declaración de situación patrimonial, de intereses 
y constancia de declaración fiscal 

CONTR-RESP-P-01-04 
Asesoría y recepción de declaración de situación 

patrimonial, de intereses y constancia de declaración 
fiscal. 
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riza: Tit~lar de la dependencia que au 

Persona que elaboró: 

Fecha de autorización: 
20 de noviembre de 2020 Firmas: 

Responsable del área que revisó: 

~_1 Á~ +":': 
/ 11 

Ruth lsela Castañeda Ávila Titular de la dependencia 
que autoriza: 

María Guadalupe Gallardo Munguia Responsable del área que 
revisó: 

Fabiola Marlene Mérida Vélez Persona que elaboró: 

17 de noviembre de 2020 Fecha de elaboración: 

CONTR-RESP-P-01-05 Código de procedimiento: 

Generación de usuario y contraseña en la 
plataforma digital de declaraciones patrimoniales. Procedimiento: 

Unidad de Declaraciones Patrimoniales Área: 

Dirección de Responsabilidades Dirección: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 

~ Rnpom;abihdades 

ªiJJ ' 



Recibe -s.ofi,_,-100 é-e U:St..<3:t;;o y 
contra....~.a d>SI o ila se<Y"id'O?a 

ptrbica 

lnfo.,-m,a 3 ta ceceseeoca ee 
ad'scripciOo ée ta persona 

servzícra ;)'~la ~n ce 
pre:s-e,rotat de-:::Wación pat.rimcn13:1 

GéMro revc usuas·lO y 
oo.ntra-sW.a en &a ~ta.torrr-.a a. 
~de~vo ~es.o 

16 

e.La persona sHYidora púbka 
reccerda vsua.io y contras~? 

lnf0tm3 a la d~~ ce 
ads-c:nt:óÓn Ge ta persone 

se-rvdota ~. ~ o~ación ee 
p:es.e:tarde-~p.a~ 

Reter:a a: b. .;:ii!!'rs.on.a s:en.ñdora 
~ la oó!igación &.. 

creaesuas- ~ ~cli.ración en- S1J 
nioctaJ:dad de modif1ea-~ 

,El :~t*-0 es post*".ror a. 
eo e es r.at .ñes? ,-~~~~No-<8>&-.~~~~......_ 

Revisa 9 t:; persona sesvsccra 
p.o.ibica ber.e mis. de eo dias. 

nat<.Jraie:s fuera de la 
aomwstración 

¿Existe \1$~ en 

---------~la p<ataform3? 

Si ""(>/ No 
~~ .. .,,=ter~a~~~-~-'3n=.,"'"'y~oo:~n~tr~as~~ es .,,.~a~ 

p;:.csonal de r~re:.so y v-=rifica 
htStoriaJ ee -d-edar;;.~-.-es- 

esentadas 

Revisa en ta pfataforma ta 
eces teeea de U:5-~tl0 

Detecta per:onai ~ a 
?P~:sen1a:r d~a-cló.n 

patn.rnonial ce r.t?."t!:s y 
oonst:.~ de deebl"ació.n 
!is.cal-. s:« nuevo i:-'9!9'5-0 o 

re-r,,gtaso 

-Sow.::ita ~ manera. qumcenat 
ta püntila. d-e perscees 
sevl:fotas pÚ'bicas a ta 
Dil'"eoeión 119: R~ 

Humanos 

Generación de usuario y contraseña en la plataforma digital de 1eclaraciones patrimoniales 
Unidad de Declaraciones Patrimoniales ' 

CONTR-RESP-P-01-05 Generación de usuario y contraseña en la plataforma 
digital de declaraciones patrimoniales. 

Goadalajara m Respons.abilídilltkl 
. 

• 
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~~$l1 
~-~ 
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Tit lar de la dependencia que autor zai: 

Respons~bl~ del área que revisó: 
1 ~ 1 7_}-_ ,'.¿~ LLJ. I 

Persona que elaboró: 

·~-6 

Firmas: 

Titular de la dependencia · 
que autoriza: Ruth lsela Castañ~da Arla 

María Guadalupe Gf llarpo Munguia Responsable del área que 
revisó: 

Fabiola Marlene Méfida lvélez Persona que elaboró: 

1 1 

17 de noviembre de 2020 Fecha de elaboración: 

CONTR-RESP-P-01-061 Código de procedimiento: 

Baja de usuario y 99ntraf eña por fallecimiento. Procedimiento: 

Unidad de Declara1cirne~ Patrimoniales Área: 

Dirección de Respo~sadilidades Dirección: 

Fecha del autorización: 
20 de noviembre de 2020 

Coordinación o 
Dependencia: Contraloría Ciudada~a 1 
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Anota motivo y fecha de baja 

Realza búsqueda y procede ~· '1 
baja de usuario y contraseña 

Ingresa a la plataforma digilatde 
Declaración Patrimonial 

Integra el islado de las personas 
que causaron baja por 

falecimiento 

Detecta las causas de baja de 
personal 

Soicita mensualmente a ta 
Dirección de Recursos Humanos 

ta planlila de las personas 
servideras pÚbicas que causaron 

baja 

Baja de usuario y contraseña por fal,lecimiento 
Unidad de Declaraciones Patrimon ates 11 

1 

~~ 
GW!dalajara 

1 1 

Baja de usuario y contraseña por fallecimiento. 
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Tifular de la dependencia que autoriz ----- 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 
L 1 1 , ú 7~1~h-~, 

Firmas: 

1 1 '1 Ruth lsela Castañeda Avila 
1 1 

Titular de la dependencia 
que autoriza: 

María Guadalupe G111ardo Munguia 
1 

Responsable del área que 
revisó: 

Fabiola Marlene Méfida Vélez Persona que elaboró: 

17 de noviembre del2020 Fecha de elaboración: 

' 1 1 CONTR-RESP-P-ID 1-17 
1 ' 

Código de procedimiento: 

Revisión y verificación de personas omisas en la 
presentación de decllaraciones patrimoniales y de 
intereses. 

Procedimiento: 

Unidad de Declaracifones Patrimoniales Área: 

D . . ' d R 
1 

I j.l.d d rreccion e esporsfüf 1 a es Dirección: 

Fecha~~ autorización: 
20 de no"jiembre de 2020 

Coordinación o 
Dependencia: 

ióil Ots 

Contraloria Ciudadara I 

_. . ..------·-~ ~-~· ,¡. 
;¡; 

' 
' 

1 1 
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Elabora istado de personas omisas 
en sus tres modaidades: inicial. 

modificaciÓn o concíusón 

Redacta oficio de informe de 
omisión por cada persona 

servidora púbica detectada 

Presenta informe a la Dirección de 
Responsabilidades para que inicie la 

investigación por presunta faHa 
administrativa 

No 

¿Hay causa 
justificada? 

Espera el vencimíento del plazo 0 0 
ara verificar si la persona obigada~----- x ----- Verifica si existe causa justificada 1------• . x 
dio cumpimiento a su obigación No Si para la omistón en la presentación 

¿Ha trascurrido 
el plazo? 

Si 

Revisa si ha transcurrido el plazo 
legal para su presentación 

Requiere a la persona declarante el 
cumpimiento de su obigación 

Verifica el personal obigado que h 
sido omiso en la presentación de la 

declaración 

Identifica el personal obigado a 
,.-------- presentar declaración y coteja la 14-------------------~ 

información contra el registro de 
declaraciones recibidas 

Soicita a la Dirección de Recursos 
Humanos la plantla de las 

personas servidoras púbicas 

Unidad de Declaraciones Patrimoniales 

Revisión y verificación de personas omisas en la presentación de declaraciones patrimoniales y de intereses 

CONTR-RESP-P-01-07 
Revisión y verificación de personas omisas en la 
presentación de declaraciones patrimoniales y de 

intereses. 
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Titu ar de la dependencia que Au oriza: 

---- __ .,_.,.,.----- 
......--- I ~--·-- .. ----·------- ... ,,,,, 

·=-----~--.~--·~··-·· 

Fecha de autorización: 
20 de noviembre de 2020 

Persona que elaboró: Responsable del área que revisó: 

~~ 

Firmas: 

Ruth lsela Castañeda Ávila Titular de la dependencia 
que autoriza: 

Edson Emmanuel Gutiérrez Cordova Responsable del área que 
revisó: 

Fabiola Marlene Mérida Vélez Persona que elaboró: 

17 de noviembre de 2020 Fecha de elaboración: 

CONTR-RESP-P-01-08 Código de procedimiento: 

Investigación por presuntas faltas administrativas. Procedimiento: 

Unidad de Investigación Área: 

Dirección de Responsabilidades Dirección: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 

I R"' pont.Mibll'dadQs 
' 

' 



22 

Notifica ~I aaHHdo s lss partes 
Invctuceadas en ls 

investigación dentro del 
término legal 

Emite eecyectc de ecceeoc oe 0 ~ 
oonclusicn y archivo del .____No x· Sí o 

exp-ediente. sin pe.:juicio de ~ . . . 
que cueca abrirse ncevameot 

la irwestl sción- 

Oetetmins ta existencia o 
in~xis-tencis de setos u 

cmlalcnes y, en s.u caso, 
califica l.s ocnóud.s 

Procede si análisis de les 
lhed"los y documentación 

recsbeee. une vez ccncruldss 
las dilige-nciss de investigsci6n 

~ Periodo de investlg ación 

Solicite <Socumentación o 
ínformsción -S entes 

ubernamentefes o particulares 
psrs esctereces tos hechos 

Ordena Is ejecución de 
diligenciss en .spegc s Is ley 

pese Is integrsción del 
expediente d-e investigsción 

<.Hay elementos para 
dernostesr ta infracción -o fslts? 

Emite acuerdo de radicsció.n 
del expediente de 

inves1igsción 

Ve.rifü:a que Is denuncia 
cuente -con datos o indicios 

que puedan consiituir 
resoonsebtucedes 

sdminlsttstivss 

Asigna et asunto si abogado 
(rue fun9irS como resoonsabte 

Inicia Is investigación por 
presuntas tenes sdminíst!'stivas 

de oficio. por denuncia o 
derivado de .suditoda 

Unidad de Investigación 
Investigación por presuntas faltas administrativas (1/2) 

Investigación por presuntas faltas administrativas (1/2) 
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Acata Is resolución Que 
ccnfirma c 

recslifics el sdo u omisión 

l 
Recibe resctucién del Tribunal 

__ n ~I que se creeos ccnfirrnar Is 
calificación o -dejsrls sin efecto 
recatiflcendo el acre u omisión 

Periodo de resolución al ~. . 
recurso de incc-nfo:midsd g 

1 

Presenta ~I lnfe>rm-e e la 
Autoridsd Substartciedora 

Corre teastsoc del escrito de 
impugnación. adjuntando 
expediente e informe de 

ceuñcectéo si Tribunal de 
Justicia Adsninistrative psts 

que resuelva en. termines de 
ley 

denunciante 
inconfotmid&d de Is PO?r500S 

Integra el SOJEHdo de 
a!ifiesción en el Informe de 

Presunts Resporu..abilid&d 
Admin tsestlve 

Si 

Elabora -el Informe de Presunta 0 
Responssbilid.só Adminístrativsl+----N'°'o- x· 
oon los requisitos estsblecidos _ 

en Is ley 

Le persona denunciante 
tnteeoone recorsc? 

Falta grnve 

0-no_F_:1_r~_v_e_-l-4Notifics s le cene denunciante 
identificshle Is cslifícsción de 

la fslt-a como no grsve 

Emite acuerde de oslíficadón 
óetenninsndo si la ccecccte 
corresponde a una falta grsve 

o n.ogrsve 

Unidad de Investigación 
Investigación por presuntas faltas administrativas (2/2) 

Investigación por presuntas faltas administrativas (2/2) 
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Titul r de la dependencia q 

Persona que elaboró: 

4'~}) 

Firmas: Fecha de autorización: 
20 de noviembre de 2020 

Ruth lsela Castañeda Ávila Titular de la dependencia 
que autoriza: 

Martin Israel Valenciano Martínez Responsable del área que 
revisó: 

Fabiola Marlene Mérida Vélez Persona que elaboró: 

17 de noviembre de 2020 Fecha de elaboración: 

CONTR-RESP-P-01-09 Código de procedimiento: 

Realización del proceso de entrega recepción. Procedimiento: 

Unidad de Procesos de Entrega Recepción Área: 

Dirección de Responsabilidades Dirección: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 
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~-----+----- 

Elabora oficio informando 
Firms oficio y -ord.ana notificer lugsr. feche y hota que tendrá 

6 tas perscnes involuaadss 14------+---< el seto de 2ntregs recepción. 
scorncañendc los formatos s 

enttegiu 

Designa lvgsr. fecha y hora 
dentro del té.rmino legal p;st-s 
Hevsr s cabo el procedimiento 

y sell,sla el personsl que si 
efecto se designs 

[~_sí <8>-uº ---. 
~E-ls~!>Ot-s-o~fio~.-0Li-nf~o-1m-s-nd~o-s-...l 

titutar de Is Oirero6n d~ 
Responsablltdsdes que Is 

petición se e-nruenus fu~:s del 
fado : Le. 

¿Se en-a.:entf9 en 
tiempo y forms? 

Verifica que la petición se 
enccentre dentro d~I término 

previsto en las normas 
spticables 

Recibe instrucción de llevar a 
csbc el procedimiento de 

entreg s reoe-pción 

Ordena a Is unidad enes gad.ai-----+----------------, 
sfü~nós Is petición 

Recibe solicitud de 
int~.Jención csrs llevSJ a 
cabo procedimiento de 

~ntr-e:gs r~p-ción 

Unidad de Procesos de Entrega Recepción Dirección de Responsabilidades 
I Realización del proceso de entrega recepción ( 1/2) 
Realización del proceso de entrega recepción. (1/2) 
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Remite a re Unidsd de 
Trsnsp.srencia et sd:s de 

entregs re-OE!pción psJ"s su 
publicación -en el Portal de 

Trsns- erencra 

Els~s ve-rsión p-Gblica del 
e ete de entrega ee-ce ecróo 

lnfOt"m.s los términos 
establecidos en Is 

n-ormstividsd p.srs r-ealiZ-SX' 
obs.e:rvaciones 

.Reca.b-a Is firma de tas 
pe.rsonas servido!'as públicss 

que intervíenen en oads h-ojs 
del ecee y sus anexos 

M'e.sli.zs -d~cisr-sto-ria de- Is 
recepción y re_s.au·su'do de los 

bienes y documentos erescettes 
-en el acta y los -anexos 

Verifica et con-tenido d--e la 
inform-sción retstivs s Is 

entrega -r-eoepció:n 

Re·cihe e+ órgsno de C)Ol'ltfol 
Irrtes-n.o 

Procede a integrs.r el .ecee 
eo-..~espon<i i ente 

___ Si <8>-Nº--- 
"Com-.psre:oe Is, pe-rson.s 

que debs re-cibil·? 

Acude- et p-e_rson.al d-esignsdo 
.al lugM. hors y fech-a s.eñslsds 

Ve-rifica que sa..Jdsn 10$ que 
d~-ben inte-rvenir y qu-e 

oo.mpsl'ez.can eeo 
i-de-ntíficación -oficial 

Realización del proceso de entrega recepción (2/2) 
Realización del proceso de entrega recepción. (2/2) 

G,;U,.1;:r!'lnrl• 

Ouarlalajara 
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ue autoriza: 

Fecha de autorización: 
20 de noviembre de 2020 

el área que revisó: Persona que elaboró: 

Firmas: 

Ruth lsela Castañeda Ávila 

Karla Alejandra Rubio Flores 

Titular de la dependencia 
que autoriza: 

Responsable del área que 
revisó: 

Fabiola Marlene Mérida Vélez 

17 de noviembre de 2020 

Persona que elaboró: 

Fecha de elaboración: 

CONTR-RESP-P-01-1 O 

Recepción y trámite de denuncia a un servidor o 
servidora pública. 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Unidad de Denuncias Área: 

Dirección de Responsabilidades Dirección: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 



Reci~ informe de te Unidad 
lss- denuncias eecebedee en 

los buzones 

28 

¿Requiere 
infor-m:SciÓn sdicionsl'? 

Recibe información de- las 
instertctas consul'tsds.s. · 

Envis oficios e res instsnciss 
involuasdss 

Notifica al eiencncreme Is 
eeceoctée o-e Is denuncis y el 

seguimiento s. realiz.sr 

Registra en ii~o de gobíe:rno y 
conteo! ete-ctróeucc y ssig-ns 

número de danuncis 

Si 

Dertve 
Is denuncia a Is instancia 

cceneetente y notifica 
s la ~ns denunciante 

¿Es de competencia 
delOIC? 

Ve;rifica dstos del 
denunciante. estudia si Is 
denuncis ccoesccoee a 

presuntss fslts.s 
administt.stivs.s 

<8>-sí __ 
¿Recibe 

denunci 9 por buzón? 

Recibe denun,cis ciudadana 
por presuntas fsltas 

sdministr.stivas en ccotee de 
i.m servido-to servidot.s pÚblics 
e-n los dife<te-ntes rne-cerrtsrnce 

instaurados 

Scticits ccteeceecsée de Is 
Unid&ó de Supervisión p.srs 

recsb-s.r lss denuncias por 
buzOn. 

CONTR-RESP-P-01-1 O 
Recepción y trámite de denuncia a un servidor o servidora pública ( 1/2) 

Unidad de Denuncias 

Recepción y trámite de denuncia a un servidor o 
servidora pública. (1/2) 

Guadata¡ara m Resp:ruiublhdades . 
• 
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Turna el expediente de 
denuncia y lss actuaciones s 

la Unidad de Investigación 
psrs el seguimiento 

corte$pondiente 

Integra scuerdc de stchivo 

¿Hsy indicios de uns 
presunta falta adrninistrativa? 

Anslizs Is información 
recsbads 

Recepción y trámite de denuncia a un servidor o servidora pública {2/2) 

Unidad de Denuncias 

11 

11 

CONTR-RESP-P-01-1 O Recepción y trámite de denuncia a un servidor o 
servidora pública. (2/2) 

Guadatajara 
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Gob:>JrrtQ de Guajsf~~r(;. 

ld:~"15b#Bi;31e1rfe<rnw.3\ 
dmI1: ar1te la recepcce de 

srderwoevlas acceres cce 
sei!t.'ar~r1Hab;)y°"1 "'l mm 
pare s:.'.1-aar nvc-neccr e.e 
ij¿pmcm:;ao.."'ll'ii?s;<md~"IM 
Enlos,:;;~o~.:e:anvl idas 
Nb-:sp.:ra•:erl'mlaoJe!aa 
I;; Ce~nd~oda torr;p~trn~ 

_pa:at:"'i\Cerj; "ro1s''Hi 

Meta Indicadores Frecuencia de 
Medición 

C~~¡g¡¡ de Gc.t:;¿-·n.:: V~J<:1pal ~ 
GJa<l.;1~::1-.3 Attuuft; 207 fr e« N'i VII 

MJ·1to.c..al ce ti;adala¡sra AnoJo )17 
fti,•."(~\:fi 

kttJal!!&:tfr s-cbrt 

1------+---------1 l~s!.la·:i~vt~forrmrn 
lasdi:¡>Yi<:o-onesata 
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Lt-1· GtntB! de Re~¡;.o"113bt\ dades 
A:m1fl.1Stratuas, (ódigO d1? fü·h~rrio 

f.."u"t1d;.ald~~j.aja¡ara tirti.;:do)}S 

Competencias Personal Capacitación 

.. t\' Gtne'al dtRewtn~hd:idM 
km mtrw:a}. Cód;gD dt G~·bic:tré 
M1;rtopa!-deGuad.shra.Jl1tí~1.1o2'J7 

OH'tct.:ra~ 
~e:pt'f':ab! d;I}:-~ 

C-C•'"'l'<l{~(enoJa 
llf(fl'.Ji!a ttl~;;~f•:.! 

~·hatr.i¡p 
E.•JlC(I 

Cweo~tctr-&"1-oo 
Oenv~ló"I 

Mó<Ü-O'i ¡nr~w1t~ 

Proceso: Denuncias Ciudadanas 

Of-~10 nN1'.~JC!Ó'l al GJ;i~:r<i 
Cfl;1;;1sc.J1:1M.r/;i'maci.;('¡ci:~tyj¿ri . .:u 

Carpeta de eeuerde 
Cerpettdelnvcstigación 

Salidas Entradas 

30 

Recepción · Análi1i1 ·Notificación •I (rudadano 

Equipos y Software Materiales 

Ü!M!ltúc& ~olititade l~ E!tadosUido~ Me-xii:-:oos 
l~yGeri~ald!Re~'i';f!l)!icad!!!Admimtta!M~ 
tevdeRe~Gri~~~s?{f')(éS'(AdffiiMtra1r.·M\Mütadodt.lMOO 
tf..d:go d>::- Gohterrru ktun.-..1))-af d~ Gu~r~n 
fo:~tdl('!'lt~ dd Guda:hrir.• 

Documentos Utilizados 

DIAGRAMA DETORTUGA 

11 Re«pc;ión y tramñe dt! denuncia a un servidor o servidera públiai 

Recepción y trámite de denuncia a un servidor o 
servidora pública 

fiuada\ajara 

lh111p:onsabilíd1uiefl 
a: 
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11 

11 
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Tit 

Persona que elaboró: 

~1 
Fecha de autorización: 
20 de noviembre de 2020 
Responsa~a que revisó: 

/ 

Firmas: 

Titular de la dependencia 
que autoriza: Ruth lsela Castañeda Ávila 

Graciela Gúzman Rodríguez Responsable del área que 
revisó: 

Fabiola Marlene Mérida Vélez Persona que elaboró: 

Intervención en las denuncias por robo o extravío de 
bienes muebles propiedad municipal. 

Fecha de elaboración: 17 de noviembre de 2020 

Código de procedimiento: CONTR-RESP-P-01-11 

Procedimiento: 

Unidad de Bienes Muebles y Vehículos Área: 

Dirección de Responsabilidades Dirección: 

Contraloría Ciudadana Coordinación o 
Dependencia: 
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Elabora dictamen 

Recibe documentsción 
comptementene 

Reatize un anátiais del 
expediente y determina si 

existe n~ligencis por p9-rte d.e 
Is p>e-tSOns s-ervidOta cúcuce 

involucrads 

Oesshcga diligencias ps!s 
determlner si existió 

negligencia 

ElaOors oficio solicitSndo s Is: 
dep€J"Kfencis invoh,f.etada Is 
documentación oeceser¡e 

¿Contiene todos 
los elementos" 

Vetlfica que Is petición cuente 
con acts de hechos y denuncia,_ ~ 

correspondiente, oare inicisr 
carpeta d.e scu-e1do 

Estudis si existe presunta 
neglig~ocis en el uso de 

bienes muebles y vehioolos 
prcpiedso municioel 

Ordens. s Is Unídsd encssgsds 
to.me ccnocímiente pasa que 
dictamine si existe presunta 

negli_gends 

Recibe ~tición de 155 
-dependen.ciss psra intervenir 

en el robo o exuavio de un 
bien mueble p.ropíed.ad 

munici. al 

Unidad de Bienes Muebles y Vehículos 
Intervención en las denuncias por robo o extravío de bienes muebles propiedad municipal ( 1/2) 
Dirección de Responsabilidades 

11 

n,tJ 

~ 
C..a:.,,¡¡rh.,da 

Guadatajara 

11 

CONTR-RESP-P-01-11 Intervención en las denuncias por robo o extravío de 
bienes muebles propiedad municipal. (1/2) 



11 

11 

1160...<ftlh'>d• 

OuadalajaTa 
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Remite cceia de acuerdo y 
convenio doE: pago a Is 

Direccio>t'\es de AdminísttsciOn. 
y Pstrimcnio. y Otros. 

Solicits apoyo de Is Oíreccié>n 
General Jurídica po;- conducto 

del Administrativo psrs 
cetebesr un convenio de psgo 

Remite díd.amen -9 Is 
Oire-cción Gen~sl Juridica 

para que dé- curso 9 los 
procedimientos legales 

corres ndientes 

Elabora dictamen de. tstts de 
elementos psrs determinar 
neglige.ncis de Is p.e.rsona 

servicors pÚblics 

Emite dids_m~.n determinando 
la existencia de negligencia o 
en el ceso d-e que Is persona 
se.rvidors pÚblics ssum.s Is 

r;;sponssbilidsd 

¿Oidsmins negligen·cis de Is 
cersons servidors púbica? 

Unidad de Bienes Muebles y Vehículos 

Intervención en las denuncias por robo o extravío de bienes muebles propiedad munici~al (2/2) 

CONTR-RESP-P-01-11 Intervención en las denuncias por robo o extravío de 
bienes muebles propiedad municipal. (2/2) 
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11 

Ouadatajara 

34 

CONTR-RESP-F-01-01 Formato de denuncia a un servidor o servidora 
pública buzones 

Formatos de procedimientos 
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El día __ de del ~slendo las hrs., o aproximado _ 

¿cuándo sucedieron los hechos? 

POR FAVOR, DESCRIBA LOS HECHOS: 

NOMBRE DEL SERVIDOR O SERVIDORA PÚBLICA DENUNCIADA: 

CARGO: 

DEPENDENCIA: 

LOCALIDAD: 1 MUNICIPIO: 

DOMICILIO LABORAL: 

DEPENDENCIA INVOLUCRADA: 

PARA QUE SU DENUNCIA PROCEDA ADECUADAMENTE, ES OBLIGATORIO LLENAR LOS DATOS DE LA 
PERSONA SERVIDORA PÚBLICA DENUNCIADA: 

NOMBRE COMPLETO: 

DOMICILIO (CALLE, NÚMERO, COLONIA) 1 CÓDIGO POSTAL: 

LOCALIDAD: MUNICIPIO: 

NÚM. TELÉFONO MÓVIL (CELULAR): 1 NÚM. TELÉFONO FIJO: CORREO ELECTRÓNICO: 

DATOS DE LA PERSONA DENUNCIANTE: 

(Espacio para ser llenado por la Institución) 

<DESEA QUE SEA ANÓNIMA? 

J Núm. consecutivo J 

FORMATO DE DENUNCIA A UN SERVIDOR O SERVIDORA PÚBLICA 

C1obil,~,-,10 dP 
Guadatajara 

Co tr Ion 
iudadana 

CONTR-RESP-F-01-01 Formato de denuncia a un servidor o servidora 
pública buzones (1/2) 
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"El Gobierno Guadalajara, es el responsable del uso y protección de sus Datos Personales, a través de Dirección de Responsabilidades de la Contratorla 
Ciudadana. Los datos personales recabados, serán utilizados para las siguientes finalidades: integración y archivo del expediente objeto de la 
investigación y en s.u caso procedimiento de responsabilidad administrativa, y en la publicación en versión pública en el portal institucional del 
Ayuntamiento de Guadalajara. Los mismos no serán trasladados, a excepción de que sean requeridos por una autoridad en el uso de sus atríbucíones. 
Si desea consultar el aviso de privacidad integral podrá realizarte en Ja siguiente URL: https:Utransoarencia.guadalajara.gob.mx/avisosorivaddad". 

"ES DEBER DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS PROTEGER LA IDENTIDAD DE LOS Y LAS DENUNCIANTES" 
Este programa es público, ajeno a cualquier partido. Queda prohibido el uso para fines distintos al desarrollo social. 

Para el seguimiento de la presente denuncia se pone a disposición el correo electróníco 
denundas@guadalajara.gob.mx 

FIRMA DE LA PERSONA DENUNCIANTE FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DE 
ATENCIÓN 

FIRMA DE LA PERSONA TESTIGO 
(OPCIONAL) 

No Sí 

¿Cuenta con personas testigos de los hechos? 

¿Cómo sucedieron los hechos? 

¿Dónde sucedió? 

FORMATO DE DENUNCIA A UN SERVIDOR O SERVIDORA PÚBLICA 

Gobierno ne 
Guadalajara 

CONTR-RESP-F-01-01 Formato de denuncia a un servidor o servidora 
pública buzones (2/2) 
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Denunciante: La persona física o moral, o la persona servidora pública, que 
acude ante las autoridades investigadoras con el fin de denunciar actos u 

Denuncia: Cualquier declaración, demanda, cuestión o información comunicada a 
la Contraloría Ciudadana indicando una posible conducta irregular por parte de las 
personas servidoras públicas que puede resultar en responsabilidad 
administrativa. 

Declarante: La persona servidora pública obligada a presentar declaración de 
situación patrimonial, de intereses y fiscal en los términos de la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas. (Artículo 3, fracción VIII del mencionado 
Ordenamiento Jurídico) 

Declaración Patrimonial: Es la información que deben presentar ante los 
Órganos Internos de Control las personas servidoras públicas obligadas en 
términos de ley, respecto de la situación de su patrimonio en los medios 
electrónicos que se definan para ello. (Artículos 32 y 34 de la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas) 

Declaración de Intereses: Tiene por objeto informar y determinar el conjunto de 
intereses de una persona servidora pública a fin de delimitar cuándo éstos entran 
en conflicto con su función. (Artículo 47 de la Ley General de Responsabilidades 
Administrativas) 

Declaración Fiscal: Es un informe respecto de los ingresos y deducciones que 
una persona percibe por el concepto de Impuesto Sobre Renta (ISR), que se 
presenta anualmente ante el Servicio de Administración Tributaria (SAT). 

Corrupción: Cuando una persona servidora pública abusa de su cargo para 
obtener un beneficio para sí mismo o para otra persona. 

Código: Código de Gobierno Municipal de Guadalajara. (Artículo 17, fracción 111 
del Código de Gobierno Municipal de Guadalajara) 

Autoridad substanciadora: La autoridad que, en el ámbito de su competencia, 
dirige y conduce el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la 
admisión del Informe de Presunta Responsabilidad administrativa y hasta la 
conclusión de la audiencia inicial. (Artículo 3, fracción 111 de la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas) 

Autoridad investigadora: La autoridad encargada de la investigación de las faltas 
administrativas. (Artículo 3, fracción 11 de la Ley General de Responsabilidades 
Administrativas) 
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Inspección: Acción de investigar, examinar o revisar. 

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: El instrumento en el que 
las autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de 
las faltas señaladas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, 
exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y 
presunta responsabilidad de la persona servidora pública o particular en la 
comisión de faltas administrativas. (Artículo 3, fracción XVIII de la mencionada 
Ley) 

Falta administrativa no grave: Las faltas administrativas de los servidores 
públicos en los términos de Ley General de Responsabilidades Administrativas, 
cuya sanción corresponde al Órgano Interno de Control Municipal. (Artículo 3, 
fracción XV de la mencionada Ley) 

Faltas de particulares: Los actos de personas físicas o morales privadas que 
estén vinculados con faltas administrativas graves a que se refieren los Capítulos 
111 y IV del Título Tercero de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, 
cuya sanción corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa. (Artículo 3, 
fracción XVI 1 de la mencionada Ley) 

Falta administrativa grave: Las faltas administrativas de los servidores públicos 
catalogadas como graves en los términos de la Ley General de Responsabilidades 
Administrativas, cuya sanción corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa. 
(Artículo 3, fracción XVI de la mencionada Ley) 

Faltas administrativas: Las faltas administrativas graves, las faltas 
administrativas no graves; así como las faltas de particulares, referidas en la Ley 
General de Responsabilidades Administrativas. (Artículo 3, fracción XIV de la 
mencionada Ley) 

Entrega Recepción: Es el procedimiento administrativo de interés público, de 
cumplimiento obligatorio y formal mediante el cual un servidor público que 
concluye su función, hace entrega del despacho a su cargo, mediante la 
elaboración del acta administrativa de entrega-recepción al servidor público que lo 
sustituye en sus funciones o, en su caso al Órgano Interno de Control de la 
entidad pública de que se trate. 

Expediente de presunta responsabilidad administrativa: El expediente 
derivado de la investigación que las autoridades investigadoras realizan en sede 
administrativa, al tener conocimiento de un acto u omisión posiblemente 
constitutivo de faltas administrativas. (Artículo 3, fracción XIII de la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas) 

omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas. (Artículo 
3, fracción IX de la Ley General de Responsabilidades Administrativas) 
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Reglamento para el Funcionamiento de Giros Comerciales, Industriales y de 
Prestación de Servicios (2003, reform. 2020). 
https ://transparencia. g uada la jara. gob. mx/sites/defa u lt/fi les/reg lamentos/reg. fu ncion 
amientogiroscomercialesindustrialesprestacionserviciosguadalajara.pdf 

Ley General de Responsabilidades Administrativas (2015, reform. 2020). 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGRA 130420.pdf 

Código de Gobierno Municipal de Guadalajara (2019, reform. 2020). 
https://transparencia.guadalajara.gob.mx/sites/default/files/reglamentos/CodigoGo 
biernoMunicipalGuadalajara.pdf 

Fuente: 

Visita de Inspección: Las que practica el personal del Gobierno Municipal 
autorizado para ello, sujetándose a los procedimientos previstos en las 
disposiciones aplicables en la materia. (Título Sexto del Reglamento para el 
Funcionamiento de Giros Comerciales, Industriales y de Prestación de Servicios. 

Vigilancia: Cuidado y atención exacta en las cosas que están a su cargo de cada 
uno. 

Supervisar: Ejercer la inspección superior en trabajos realizados por otros. 

Rendición de Cuentas: Acción, como deber legal y ético, que tiene toda persona 
servidora pública de responder e informar por la administración, el manejo y los 
rendimientos de fondos, bienes o recursos públicos asignados y los resultados en 
el cumplimiento del mandato que le ha sido conferido. 

Procedimiento: Acción de proceder, actuación por trámites administrativos. 
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